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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMIRANTE TAMANDARE

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE ALMIRANTE
TAMANDARE
PORTARIA N° 004/2019 - NORMAS PARA REALIZACAO DE
INVENTARIO

PORTARIA N° 004/2019

“ESTABELECE NORMAS PARA A REALIZACAO
DE INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS E
IMOVEIS NO ENCERRAMENTO DE EXERCICIO
FINANCEIRO, NO AMBITO DO IPMAT, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A DIRETORA PRESIDENTE do IPMAT - INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE ALMIRANTE
TAMANDARE, no uso de suas atribui¢des legais, que lhes sdo
conferidas no Artigo 23, inciso III e IV, do Estatuto Social, aprovado
pelo Decreto Municipal n® 823/2013, datado de 04 de novembro de
2013, e CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a composi¢o
da comissdo constituida para realizar o inventdrio patrimonial,
RESOLVE:

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta portaria estabelece normas para a realizagdo de inventario
de bens moveis e imoveis, no ambito do IPMAT.

Art. 2° Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade
pelo desaparecimento de bem ou material que lhe for confiado para
guarda e uso.

Art. 3° A comissdo de inventario, no exercicio das suas atribui¢des,
ndo podera sofrer qualquer restrigdo que impega a realizagdo dos seus
trabalhos.

DOS TIPOS DE INVENTARIO

Art. 4° Para efeito desta portaria considera-se:

Inventario: procedimento administrativo de controle e levantamento
fisico de bens moveis e imoéveis, que visa verificar a perfeita
compatibilidade entre registrado e o existente, bem como sua
utilizagdo e seu estado de conservagdo e, os registros dos sistemas de
Controle Patrimonial e de Controle Contabil;

Inventario Anual: realizado para confirmar a existéncia fisica,
quantitativa e qualitativa de bens moveis e imoveis de uso
permanente;

Inventario Eventual: consiste no levantamento, a qualquer tempo, dos
bens patrimoniais, com o objetivo de apurar a sua situagdo em
determinado momento, sendo realizado de acordo com a necessidade;
Transferéncia de responsabilidade: realizado quando hd mudanga do
gestor do IPMAT, para transferéncia dos bens permanentes.

DA COMISSAO DE INVENTARIO E SUAS COMPETENCIAS
Art. 5° A realizagdo do inventario podera ser anual e eventual, para
atuagdo no ambito do [IPMAT.

Art. 6° A comissdo de inventdrio serd designada, pelo Diretor
Presidente do IPMAT, anualmente, até o dia 20 de janeiro de cada ano,
sendo compostas de, no minimo, 3 (trés) membros: presidente,
secretario e inventariante.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Finangas e Patriménio solicitara ao
Diretor Presidente a constitui¢do da comissdo de inventario, por meio
de Oficio, até 15 de janeiro de cada ano.

Art. 7° O Diretor de Finangas ¢ Patrimo6nio orientard os membros das
comissoes.

Art. 8° Podera ser admitida, a critério do Diretor Presidente, a
substitui¢do de membro da comissdo, em razdo de fato superveniente,
por meio de solicitagdo devidamente justificada e documentada.

Art. 9° Cabera a comissdo de inventario:

Verificar a existéncia, localizagdo e estado fisico dos bens
permanentes que compdem o patriménio e que se encontram no
edificio do IPMAT;

Apurar a existéncia, localizagdo e estado fisico dos bens permanentes
que compdem o patriménio do IPMAT e que ndo se encontram no
edificio do mesmo;
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Apurar a existéncia, localizacdo ¢ estado fisico dos bens em
determinada localidade, em um dado momento;

Elaborar planejamento dos levantamentos fisicos “in loco”, definindo
calendario e cronograma de execugio;

Informar aos departamentos o cronograma de execugao das atividades;
Solicitar livre acesso a qualquer espago fisico para levantamento dos
dados e, quando necessario, auxilio, informagdes e documentos para
melhor identificacdo do bem mdvel ou imdvel a ser levantado;
Realizar levantamento fisico e o Registro Fotografico de cada em
movel ou imovel inventariado;

Realizar o calculo de valor real atual dos bens mdveis e imdveis;
Registrar todas as ocorréncias na realizag¢@o dos trabalhos;

Elaborar relatério final de inventario.

Art. 10. As atribuigdes de cada membro da comissdo de inventario
estdo assim divididas:

I - Presidente: responséavel pelo planejamento e supervisdo geral dos
trabalhos, pela elaboragio do relatorio final (zelando pela consisténcia
entre relatorios, planilhas e informacdes referentes aos dados obtidos
nas conferéncias fisicas e documentais) ¢ pelo cumprimento dos
prazos estabelecidos neste normativo;

II - Secretario: responsavel pela organizacdo dos trabalhos a serem
desenvolvidos pelos inventariantes ¢ pela elaborag@o dos relatorios e
planilhas que compordo o processo de inventario e, substituird o
presidente nas suas auséncias;

III — Inventariantes: responsaveis pelo levantamento fisico dos bens
moveis e imoveis de uso permanente e pela elaboragdo de planilhas
demonstrativas das divergéncias encontradas e, respondera por outras
atribuigdes designadas pelo presidente.

IV — Sem prejuizo das atribui¢des constantes na alinea I e II do Art.
10, o Presidente e o Secretario realizardo junto com o Inventariante as
atividades de levantamento fisico dos bens moveis e imdveis de uso
permanente ¢ pela elaboragdo de planilhas demonstrativas das
divergéncias encontradas.

DO INVENTARIO DE BENS PERMANENTES

Art. 11. Durante os trabalhos de inventario ndo serdo autorizadas
movimentagdes de bens ou alteragdo de responsaveis pelos bens,
exceto em casos emergenciais, ou mediante justificativa, por
autorizacdo formal do presidente da Comissao.

DOS PROCEDIMENTOS DA COMISSAO DE INVENTARIO
DE BENS PERMANENTES

Art. 12. Recebidas a portaria de designacdo e a copia deste
Regimento, o Presidente da Comissdo devera:

I - Reunir todos os membros, nomear O Supervisor € expor o
planejamento dos trabalhos, em obediéncia aos prazos determinados
por este Regimento;

II - Dar inicio ao procedimento de inventario, mediante abertura de
Processo Administrativo, contendo termo de abertura, copia da
portaria de designacdo da comissdo e citagdo da observancia ao
disposto neste Regimento;

Art. 13. O presidente da comissdo comunicara formalmente as
diretorias sobre a proibi¢do de movimentagdo dos bens permanentes
até a data de encerramento dos levantamentos, prevista no art. 25;

Art. 14. Com base nos relatorios emitidos através do sistema de
Patriménio disponivel e apos a conferéncia fisica dos bens, os
inventariantes deverdo discriminar:

I - Os bens ndo localizados (que constam no sistema de Patrimonio e
ndo foram localizados fisicamente nas unidades);

II - Os bens localizados no IPMAT e que ndo constam no sistema de
Patrimonio;

IIl - a correta descricdo do bem se houver discrepancia entre o
constante no sistema de Patrimonio e o verificado fisicamente;

IV - A existéncia de plaquetas de identificagdo em mau estado ou sua
inexisténcia;

V - A existéncia de bens com dano que impossibilite a sua utilizagdo
e, se for o caso, indicios de ser decorrente de mau uso.

Art. 15. Os levantamentos a serem realizados pela comissdo de
inventario ndo poderdo ultrapassar o ltimo dia util de fevereiro.

Art. 16. Finalizados os levantamentos pelos inventariantes, o
presidente da comissdo comunicard formalmente as unidades a
liberagdo do sistema para movimentagéo de bens.

Art. 17. Os bens movimentados no periodo do levantamento serdo
informados a comissao, pelo setor que realizou a movimentagao.

Art. 18. O recebimento de bens novos serd registrado no sistema de
Patrimonio ¢ Contabilidade, mesmo durante a realizagdo dos trabalhos

www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/8E687116/03AOLTBLQgL_GdJBogFophDk1i7rmQAingQxNR9tULsd23HnXMjjW4UfTXJ6C2wL_70obJrN... 2/4



18/07/2019 Prefeitura Municipal de Almirante Tamandaré

de inventario.

Art. 19. Para a realizagdo do Inventario Eventual deverfo ser
seguidos, no que couberem, os mesmos procedimentos adotados para
o Inventario Anual.

Paragrafo inico - A Diretoria de Finangas e Patriménio podera, a
qualquer tempo, solicitar a realizagdo de inventario para itens
especificos, sendo este realizado pelo gestor da unidade.

DA ANALISE DOS RESULTADOS

Art. 20. Apds o levantamento fisico dos bens e a elaboragdo de
pareceres pelos inventariantes, a comissdo se reunira para emissao do
relatério preliminar unificado.

Paragrafo Unico - Deverdo ser consolidados, em planilhas distintas, os
bens ndo localizados e os bens excedentes declarados pelas unidades,
inventariadas ou ndo, para fins de conciliaggo.

Art. 21. O presidente e o secretario, com base no relatoério emitido
pelos inventariantes e nos dados contidos no Sistema Patrimoénio,
realizardo analise e consolidagdo das informagdes em planilhas, e
especificardo as seguintes inconsisténcias:

I - Bens néo localizados, com respectivos setores responsaveis;

II - Bens excedentes (localizados em setores diferentes dos registrados
no sistema Patrimonio);

IIT - Bens localizados sem identificagdo patrimonial;

IV - Bens com a etiqueta/plaqueta patrimonial danificada;

V - Divergéncia no descritivo dos bens;

VI - Estado de conservacdo dos bens;

VII - Bens com dano que impossibilite a sua utilizacdo e, se for o
caso, indicios de decorréncia de mau uso;

VIII - Outras que julgarem pertinentes.

Art. 22. — Os detentores da guarda de bens ndo encontrados deverdo
ser alertados de que a ndo localizagdo implicara na apuragdo de
responsabilidade.

Art. 23. Com base no relatorio preliminar unificado, o presidente
enviara o processo do inventario:

I — Ao Diretor Presidente do Instituto para que, no prazo de 05 (cinco)
dias uteis, solicite o procedimento de substituicdo de
etiquetas/plaquetas danificadas, efetue a regularizagdo de descritivos
divergentes e realize a averiguacdo dos bens excedentes.

I — A Diretoria de Financas e Patriménio para, no prazo de 05 (cinco)
dias uteis, apos o recebimento do processo, proceda a inser¢do dos
bens no Sistema de Patrimonio.

Paragrafo tunico - Consideradas insuficientes as informagdes e
providéncias para resolugdo da pendéncia, o presidente da comissdo
encaminhara o processo solicitando maior detalhamento, com prazo
improrrogavel de 2 (dois) dias uteis.

Art. 24. Adotadas as providéncias citadas no art. 23, a comissdao
efetuara nova consolidagdo e, se necessario, verificagdo fisica.

DO RELATORIO FINAL

Art. 25. Exauridas todas as diligéncias necessarias a localizagdo e
regularizagdo dos bens, a comissdo emitird relatorio conclusivo ao
Diretor Presidente, até o dia 15 do més de margo.

Paragrafo tinico - O relatério a que se refere o caput deste artigo
contera: os bens ndo localizados, os bens em mau estado de
conservagdo, a relagdo dos setores que deixaram de prestar
informagdes solicitadas pela comissdo, além de outras inconsisténcias
que julgar necessario.

Art. 26. O processo, com o relatorio conclusivo, sera enviado pelo
Diretor Presidente a Controladoria Geral do Municipio ¢ ao Conselho
Fiscal do IPMAT, para emisséao de parecer.

Art. 27 O parecer do Conselho Fiscal, serd encaminhado para o
Conselho Municipal de Administragdo e Previdéncia para analise e
aprovagao.

Art. 28. Apos submissdo do parecer do Conselho Fiscal, o Diretor
Presidente determinard providéncias em relagdo as pendéncias
existentes, podendo ordenar novas diligéncias a comissdo de
inventario.

Art. 29. A reposi¢do dos bens ndo localizados, quando determinada
pelo Diretor Presidente, devera ser realizada por outros com as
mesmas caracteristicas ou por meio de ressarcimento.

§ 1° No caso de ressarcimento, a apuragdo do valor do bem tera como
base o valor liquido no sistema de Patrimonio (valor registrado no
sistema com a deducdo da depreciagdo acumulada) na data da
ocorréncia do evento, quando conhecida, ou na data do conhecimento
do fato pela Administragdo nos demais casos.

www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/8E687116/03AOLTBLQgL_GdJBogFophDk1i7rmQAingQxNR9tULsd23HnXMjjW4UfTXJ6C2wL_70obJrN... 3/4



18/07/2019 Prefeitura Municipal de Almirante Tamandaré

§ 2° Para atualizagdo dos valores sera aplicada a Taxa Selic — Sistema
Especial de Liquidagdo e de Custodia, utilizando-se o percentual
acumulado mensalmente, da ocorréncia do fato até o més do efetivo
recolhimento aos cofres publicos.

§ 3° No caso de substituicdo, o bem sera avaliado pela unidade
gerenciadora:

a) se o bem entregue for aceito, seguira para registros.

b) se o bem entregue ndo for aceito, o responsavel sera comunicado
quanto ao valor para ressarcimento, no prazo de 3 (trés) dias uteis.

Art. 30. Finalizadas as providéncias constantes do art. 29, o Conselho
Fiscal emitird parecer conclusivo ¢ o encaminhard ao Diretor
Presidente para conhecimento e encaminhamento do processo a
Diretoria de Finangas e Patrimonio.

DO INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE
RESPONSABILIDADE

Art. 31. O inventario de Transferéncia de Responsabilidade sera
efetuado sempre que houver alteragdo na designa¢do do gestor do
IPMAT, sendo realizado de forma conjunta entre o responsavel
anterior e o atual, observado o contido no art. 14.

Art. 32. Com base nas informacdes recebidas, a Diretoria de Finangas
e Patrimo6nio abrird Processo Administrativo, anexando relatorios de
bens do sistema Patrimonio e encaminhard aos responsaveis
envolvidos para as devidas conferéncias.

§ 1° A conferéncia dos bens serad realizada na forma do art. 14, no
prazo de 10 (dez) dias tuteis a contar do envio do processo pela
Comissdo Inventariante.

§ 2° Nao havendo inconsisténcias, sera realizada a troca do
responsavel pelos bens no sistema Patriménio e arquivado o processo.
Art. 33. As inconsisténcias verificadas deverdo ser informadas no
processo administrativo.

§ 1° A Diretoria de Finangas e Patrimonio adotara as providéncias de
sua competéncia e, ndo sendo possivel a regularizacdo das
inconsisténcias, procedera a troca de responsabilidade apenas dos bens
em conformidade.

§ 2° O processo sera enviado ao responsavel anterior para ciéncia,
manifestacdo e providéncias, no prazo de 05 (cinco) dias tuteis, quanto
aos bens considerados em desconformidade.

§ 3° Permanecendo inconsisténcias, o processo sera encaminhado a
comissdo responsavel pela abertura de Termo Circunstanciado
Administrativo, para apuragao.

Art. 34 Este Regimento entra em vigor na data de aprovacdo pelo
Conselho Municipal de Previdéncia, tendo sua vigéncia por prazo
determinado.

Almirante Tamandaré, 17 de julho de 2019.

MARIA SILVANA BUZATO
Diretora Presidente do IPMAT
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